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Planowanie 


ielu z nas stawało już przed realizacją jakiegoś więk- 


szego przedsięwzięcia. Mogło to być wybudowanie do- 
mu albo tylko zorganizowanie uroczystości rodzinnej 
dla większej liczby osób — na przykład wesela. Wszystkie tego 
typu wydarzenia wymagają odpowiedniego przygotowania, 

w przeciwnym razie zwykle pojawiają się problemy. Do przygo- 
towywania skomplikowanych zadań najlepiej użyć komputera. 

Do planowania wielkich projektów istnieją specjalne progra- 
my. Przy ich użyciu dzielimy całe przedsięwzięcie na mniejsze 
części, te zaś na jeszcze mniejsze kroki, które kolejno wykony- 
wane z reguły pozwalają odnieść sukces. W każdym przypadku 
to jednak my sami musimy określić, kto, kiedy i z wykorzysta- 
niem jakich środków zajmie się realizacją tego, czy innego zada- 
nia. Korzystając z właściwego oprogramowania znacznie sobie 
ułatwimy wgląd w postęp wykonywanych prac. Pamiętajmy, że 
do nas także należy ocena kosztów całego projektu oraz zapla- 
nowanie wszystkich terminów. W tym wydaniu Easy PC zajmie- 
my się planowaniem szczególnie złożonych zadań. 

Kogo nie interesuje wykorzystanie peceta do planowania, może 
zająć się rozszerzaniem wiedzy na temat Windows 95 — tym ra- 
zem powiemy, jak kojarzyć typy plików z programami, w których 
zostały utworzone. Dzięki temu wystarczy później dwukrotnie 
kliknąć nazwę pliku, a zostanie on natychmiast otwarty. 
Oprócz tego przyjrzymy się bliżej stronom 
World Wide Web poświęconym astronomii 
i zaprezentujemy, w jaki sposób uzupełnić 
braki Kalendarza wchodzącego w skład na- 
rzędzi programu Microsoft Outlook, aby 
znalazły się w nim wszystkie intere- 


sujące nas święta, również nasze 
prywatne. Ponadto przypomni- 
my kilka programów do edycji 

i obróbki dźwięku, a także zaj- 
miemy się edycją i umieszcza- 
niem równań i wzorów mate- 
matycznych w dokumentach 
programów Office 97. 
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Podstawy 


rojekty, które zamierzamy realizować w dłuższym okresie, powinny naj- 
P= zostać dobrze zaplanowane. Budowa domu, zorganizowanie wysta- 

wy czy choćby większa uroczystość z udziałem wielu osób to przedsię- 
wzięcia, które wymagają odpowiedniego zaplanowania. Wyobraźmy sobie, że 
chcemy wybudować dom. W realizacji tej rangi projektu potrzebne jest uczest- 
nictwo wielu osób, począwszy od nas samych, poprzez szereg fachowców, 
a skończywszy na prywatnych firmach, którym zlecamy wykonanie części ro- 
bót. Dotrzymanie wszystkich terminów wymaga nie lada wysiłku, a zarządza- 
nie nimi jest tym trudniejsze, im więcej zadań mamy do wykonania. Aby zaś 
nie wystąpiła sytuacja, w której przesunięcie jednego terminu pociągnie za sobą 
inne opóźnienia, konieczna jest ich właściwa koordynacja. 

Niezależnie od tego, czy chodzi o budowę domu, czy realizację innego projek- 
tu: bez dokładnego planu niewiele uda nam się zdziałać, a całość szybko przero- 
śnie nasze możliwości. Nie na wiele zda nam się zwykły notatnik lub nawet 
najlepszy kalendarz. Najlepiej bowiem nadaje się do tego odpowiedni program 
do planowania projektów. 


Project 
Znakomitym programem tego typu jest produkt firmy Microsoft o nazwie Pro- 
ject. Oczywiście zapoznanie się z jego możliwościami wymaga nieco czasu. Ponie- 
waż jednak jest on wyposażony w specjalne narzędzie pomocnicze — czarodzieja 
odpowiedzi (ang. Answer Wizard), planowanie przy jego użyciu już po krótkim 
czasie nie przysparza większych trudności — w razie czego Answer 
Wizard udzieli nam odpowiedniej rady. Kiedy poznamy większość 
podstawowych funkcji i narzędzi Microsoft Project, korzystając 
z komputera osobistego, możemy nie tylko planować przyszłe 
przedsięwzięcia, ale także zachowywać ciągły wgląd w to, jak prze- 
biega ich realizacja, a więc przede wszystkim dotrzymywanie ter- 
minów związanych z aktualnie wykonywanym projektem. Dzięki 
temu wiemy również, co już zostało zrobione, co przed nami, 
a z czym ewentualnie mamy lub możemy mieć jakieś problemy. 
Na następnych stronach pokażemy, w jaki sposób solidnie za- 
Do utworzenia pierw- planować własny projekt. Naturalnie, w tym celu niezbędne bę- 
szego planu najlepiej dzie poznanie kilku funkcji wspomnianego programu. Użyjemy do tego przykła- 
użyć kreatora planów. dowego projektu budowy domu. 


Planowanie to pół naszego życia 
W przypadku długoterminowych projektów szczególnie ciężko zaplanować do- 
kładny czas wykonywanych czynności. Stąd trudno jest raczej przewidzieć osta- 
teczny termin zakończenia wszystkich robót i daty oddania domu do użytku. 
Pamiętajmy bowiem, że zależy to od wielu czynników, na które nie zawsze ma- 
my możliwość wywierania bezpośredniego wpływu. Faza planowania polega na 
skoordynowaniu elementów projektu w czasie: konieczne jest przy tym wyja- 
śnienie spraw związanych z finansową stroną przedsięwzięcia, zlecenie archi- 
tektowi wykonania planu, a przede wszystkim postaranie się o zgodę na budo- 
wę. Kiedy zaś data przeprowadzki zostanie określona, termin zakończenia re- 
alizacji i oddania domu do użytku nie powinien się w żadnym wypadku przesu- 
nąć. Stąd też właściwe zaplanowanie wszystkich kolejno występujących po so- 
bie zadań, a zwłaszcza czasu ich trwania, jest rzeczą najtrudniejszą. 
Oczywiście, Microsoft Project nie jest w stanie oszacować za nas, ile czasu 
należy przeznaczyć na wykonanie poszczególnych czynności, ani też kiedy 
otrzymamy pozwolenie na rozpoczęcie budowy. Aby więc uniknąć późniejszych 
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ewentualnych przesunięć w terminach, należy 
zebrać wszystkie niezbędne informacje wcze- 
śniej, gdyż tego nie zrobi za nas najlepszy na- 

wet program. Nie zapominajmy także, że 
wiele firm nie wykonuje żadnych prac 

w weekendy i dni świąteczne. Poza tym 

warto pamiętać, kiedy sami wybieramy 
się na urlop. 


Terminy początku i końca 

Kiedy zaczynamy tworzyć nowy plan 

projektu, program zażąda od nas poda- 
nia terminu jego rozpoczęcia. Zostanie on 
umieszczony w kalendarzu planu jako tak 
zwany kamień milowy 

(ang. milestone). Po tym 

wprowadzamy wszystkie kolejne zadania, podając, ile 
czasu najprawdopodobniej będzie potrzeba na ich wy- 
konanie. Zgodnie z wprowadzonymi przez nas informa- 
cjami program obliczy szacunkowy termin zakończenia 
realizacji projektu. 

Microsoft Project oferuje również możliwość określenia 
dnia, w którym realizacja projektu absolutnie musi zo- 
stać zakończona. Wówczas program automatycznie zsu- 
muje występujące po sobie zadania i poda termin począt- 
ku realizacji projektu. Dzięki temu wiadomo, że prace po- 
winny się rozpocząć odpowiednio wcześnie. Czasami by- 
wa też tak, że dokonanie właściwych przesunięć wśród 


poszczególnych zadań może znacznie skrócić ogólny czas — liiewondsakecim nr 

potrzebny na zakończenie całego przedsięwzięcia. W tym oknie dialogowym 
A ustalamy datę rozpoczęcia 

Zadania , : , LAK ; , i zakończenia tworzonego 

Poszczególne prace i kolejne kroki realizacji projektu nazywane są w Microsoft projektu. 


Project zadaniami (ang. tasks). Do zadań tych mogą należeć między innymi 
„Przygotowanie planu budowy” oraz „Uzyskanie pozwolenia na budowę”. Każ- 
de zadanie ma określony czas trwania, termin rozpoczęcia i zakończenia. 
Microsoft Project prezentuje je na wspólnym grafiku w postaci poziomych pro- 
stokątnych pól. Ich długość jest zależna od tego, jak długo trwa wykonanie da- 
nego zadania. Każde pole możemy opatrzyć oddzielną nazwą, a także zaznaczyć 
terminy ich rozpoczęcia i zakończenia. 


Kamień milowy (milestone) ozna- _ Pola o różnej długości od- 
cza termin rozpoczęcia projektu. zwierciedlają czas trwania 
prezentowanych zadań. 


08-20 | i 


Sporządzenie kdsztorysu 


08-20 08-31 


MWHasne pri 


Dla lepszej orientacji pola 
Zadania zależne od siebie poszczególnych zadań mo- 
łączymy ze sobą strzałkami. żemy opatrzyć nazwami. 
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Krok po kroku 


ażdy projekt można podzielić na mniejsze części. Na przykład wybudo- 
wanie domu i doprowadzenie go do takiego stanu, aby można się było 
do niego wprowadzić, wymaga wykonania wielu różnych czynności. 
Przede wszystkim musimy się dobrze zastanowić, co należy zrobić i w jakiej ko- 
lejności. Dopiero wówczas, gdy określimy termin i porządek wykonywania po- 
szczególnych zadań, przystępujemy do wpisania zebranych danych do przygoto- 
wywanego planu projektu. 
Części główne i zadania 
Większość programów do planowania projektów uruchamianych na pecetach 
działa według podobnej metody. Na przykład Microsoft Project po uruchomie- 
niu wyświetla okno podzielone 
na dwie części: w panelu po le- 
wej stronie wprowadzamy nazwy 


W panelu po lewej 
stronie wprowadzamy 
nazwy poszczególnych 
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lejność względem siebie oraz 
wzajemne relacje — pamiętajmy, 
że rozpoczęcie jednego zadania 
może być uzależnione od tego, 
czy inne zostało już zakończone. 
Z diagramu słupkowego dowiadujemy się więc, kiedy która część projektu ma 
zostać poddana w danym czasie realizacji. 


Wstawianie zadań 
Kiedy wszystkie albo przynajmniej najważniejsze kroki naszego przedsięwzięcia 
znajdują się już na wspólnej liście, możemy przystąpić do pozbierania ich 
w większe grupy, tworząc w ten sposób kilka głównych części, które złożą 
się na kompletny plan projektu. W przypadku budowy domu istotne jest na 
przykład podzielenie wszystkich prac na początek na dwie grupy: czynności 
związanych z planowaniem oraz samą budową. Oczywiście planowany projekt 
możemy również podzielić przy użyciu całkiem innych kryteriów. Przy budowie 
szeregowca wraz z kilkoma znajomymi może to wyglądać zupełnie inaczej niż 
przy stawianiu własnego wolno stojącego budynku mieszkalnego. 

W kolejnym kroku należy ustalić powiązania między poszczególnymi 

zadaniami. Dopiero po tym uzyskujemy kompletny plan projektu, 
który dostarczy nam rzetelnych informacji na temat wszystkich 
związanych z całym przedsięwzięciem terminów. 


Dokonywanie poprawek 

Nawet w przypadku najlepiej przygotowanego projektu 
trudno raczej obejść się bez dokonywania pewnych ko- 
rekt w trakcie jego realizacji. Zwłaszcza w dziedzinie bu- 
downictwa przesunięcia terminów nie należą do rzadko- 
ści, a nawet można powiedzieć, że są raczej regułą niż 
wyjątkiem. Wyobraźmy sobie sytuację, w której cofnięto 
nam nieoczekiwanie zezwolenie na rozbudowę klatki 
schodowej, a nagle okazało się, że fachowcy wyznaczeni 
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do założenia kafelków w kuchni i łazienkach mogą 
wcześniej zacząć swoją pracę, co znacznie przyspie- 
szyłoby nam zakończenie realizacji planu. 

Wówczas mamy dwie możliwości dokonania korekty 
terminów w przygotowanym projekcie: albo zmienia- 
my liczbę dni w polu kolumny czas trwania (ang. Du- 
ration), albo klikamy w prawym panelu okna progra- 
mu znacznik początku względnie końca słupka repre- 
zentującego wybrany termin i przesuwamy go w żąda- 
nym kierunku, odpowiednio modyfikując czas trwania 
danego zadania. Po tym pozostałe części zostaną 
automatycznie dopasowane do zmodyfikowanego 
projektu, co natychmiast stanie się widoczne na 
wykresie słupkowym wyświetlanym w prawym panelu 
okna Microsoft Project. 


Projekt może być również pre- 
Ra, as AA apująiw podgląd mamy ustawiony w programie, tym zentowany k postać dz emai i 
, Jest to dobre rozwiązanie, jeśli 
mniej przejrzysty wydaje nam się nasz plan. Uwzględnienie w widoku zbyt wielu | wiele zadań jest wykonywa- 
drobnych czynności niezbędnych do wykonania w trakcie budowy raczej obniża nych w tym samym czasie. 
czytelność projektu, niż pomaga w odczytaniu umieszczonych w nim danych. Je- 
śli zależy nam na przyjrzeniu się szczegółowemu planowi, najlepiej przeglądać 
jedynie te fragmenty, które w danej chwili najbardziej nas interesują. 
W tym celu w oknie podglądu wystarczy ukryć resztę projektu — naci- 
skamy klawisz Shift i klikamy w panelu po lewej stronie wszystkie za- 
dania, które mają zostać ukryte. Następnie klikamy je prawym przy- 
ciskiem myszy i z kontekstowego menu wywołujemy polecenie Task 
information. Wówczas pojawi się okienko dialogowe o nazwie Multiple 
task information, w którym na karcie General kliknięciem myszy za- 
znaczamy opcję Hide Task Bar. Gdy klikniemy OK, słupki wybranych 
zadań znikną z panelu po prawej stronie. 


Dołączanie obrazów 
W projekcie do poszczególnych zadań możemy również dołączać elementy gra- 
ficzne, w tym także obrazy, na przykład zaktualizowane zdjęcia budowy. Jest 
to niezwykle istotna możliwość, ponieważ pozwala prezentować wszystkim 


Faza planowania 


1 zd 
Fr 98-08-28 |Mon 


(Kontakt architektem 


Przygotowanie planu 
budowy 


[2 id E a 1ód 
F 96-08-28 |Frl 96-08-28 mon 96-06-0|F1 08-06-18 


I 
[Fr 68-00-16. 


89d Tue 98-09-22 Fri 99-01-22 


rzeprowadzka j 7d Mon 99-01-25 Tue 99-02-02 


Do szybkiego zorientowania się, z jakich części głównych składa się projekt i jak one przebie- 
gają w czasie, najlepiej wybrać widok o nazwie Gantt, a w panelu po lewej dwukrotnie klik- 
nąć wszystkie główne pozycje planu. Wtedy zgrupowane w nich zadania zostaną ukryte. 


zainteresowanym rzeczywisty postęp w budowie. Ponadto mogą to być też na- 
szkicowane w innym programie plany lub mapy ułatwiające zorientowanie się 
w położeniu lub otoczeniu miejsca realizacji projektu. 
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Realizacja 


rzy planowaniu poszczególnych terminów należy również brać pod uwagę 

przebieg realizacji projektu jako całości. Nie wystarczy jedynie wprowa- 

dzić nazw poszczególnych zadań i czasu ich trwania, ponieważ wtedy pro- 
gram do planowania ustawi dla nich tę samą datę rozpoczęcia. Konieczne jest 
więc zdefiniowanie powiązań zależności pomiędzy następującymi po sobie zada- 
niami. Dopiero dzięki temu będziemy mogli uzyskać rzetelny plan projektu. 
Powiązania 
W trakcie budowy domu musimy wykonać szereg czynności w ściśle określonych 
terminach. Większość z nich jest zależna od innych zadań. Na przykład w domu, 
w którym nie ma jeszcze dachu, nie będzie mógł rozpocząć pracy 
kafelkarz czy tynkarz. Z kolei ludzie odpowiedzialni za założenie 
instalacji elektrycznej i wodociągowej mogą pracować równolegle. 
Ponadto przez cały czas musimy pamiętać o trzymaniu się termi- 
nów. Z drugiej strony może się też i tak zdarzyć, że ten czy inny 
fachowiec nagle stanie się wolny kilka dni wcześniej, niż zakładał 
i mógłby wykonać nasze zlecenie w bliższym terminie. Takie oka- 
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am u mni nas| | | zje powinniśmy starać się wykorzystać, gdyż jest to jedyna metoda 
EN KK mcnaliezas|| | pozwalająca przyspieszyć datę oddania budynku do użytku. Tego 
aaa je susza cacaji | 4] typu zmiany także uwzględniamy w naszym planie. 


Prezentacja graficzna 
Microsoft Project oferuje wiele możliwości graficznego przedsta- 
wiania wprowadzonych doń informacji. Zwłaszcza jeśli chodzi 
o powiązania między kolejno występującymi po sobie współzależnymi zadaniami. 
Dopiero po uwzględnieniu wszystkich powiązań uzyskamy pełny i prawdziwy ob- 
raz naszego projektu. Będziemy wówczas mogli mu się dokładnie przyjrzeć i raz 
jeszcze przeanalizować, aby jego realizacja odbywała się bez większych przeszkód. 
Prezentacja graficzna pozwala uzyskać najszybszy przegląd projektu. Dzięki 
niej dokładnie widzimy, kiedy który krok ma zostać wykonany i przy spełnieniu 
jakich warunków. W trakcie jego realizacji jedynie plan graficzny pozwala dokład- 
nie zorientować się, w jakiej fazie obecnie się znajdujemy, co mamy już za sobą, 
a wykonanie jakich czynności czeka nas jeszcze w najbliższej bądź dalszej 
przyszłości. Linie zakończone małymi strzałkami wskazują, które zada- 
nia są ze sobą powiązane. Całość planu możemy przeglądać w widoku 
dnia, tygodnia, miesiąca, kwartału i roku (patrz rysunek poniżej). 


Warunki 

Zazwyczaj two- 
rzymy projekty w taki 
sposób, że ich kolejno 
wykonywane zadania 
są ze sobą powiązane. 
Wówczas rozpoczęcie 
jednej czynności możli- 
we jest dopiero po cał- 
kowitym zakończeniu 
innej. Program do pla- 
nowania oferuje ponadto jeszcze inne możliwości: równoczesnego rozpoczęcia 
dwóch lub kilku zadań, rozpoczęcia jednego, kiedy inne jest w fazie realizacji 
lub zakończenia go dopiero w momencie, gdy określoną inną czynność dopiero 
zaczęto wykonywać. 
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Zmiany terminów 
Wspomniane powiązania nie zawsze jednak wystar- 


czą, gdyż w codziennym życiu, nie mówiąc już o re- | 

alizacji tak poważnych inwestycji, mamy do czynie- Finish No Earlier Than 

nia z opóźnieniami i przesunięciami terminów. Jed- Ma pa” 

na z faz projektu została zakończona szybciej, niż APW SAR 

przewidywaliśmy, w przypadku innych zaś wystąpiły L Start Na Later Than 

właśnie wspomniane opóźnienia. Pamiętać należy Kroki projektu i poszczegól- 
również o dniach świątecznych, które nie uwzględnione w planie projektu mogą ne zadania mogą być w róż- 
spowodować opóźnienie jego realizacji o kilka dni, a nawet tygodni. ny sposób ograniczane. 


Niektóre przesunięcia w trakcie realizacji mogą być jednak całkowicie zamie- 
rzone: kiedy ściany wewnątrz domu zostaną otynkowane, musimy jeszcze od- 
czekać, aż wyschną, zanim będziemy mogli przystąpić do tapetowania. Tego ty- 
pu opóźnienia powinniśmy od razu zaplanować albo wprowadzić odpowiednie 
poprawki do planu już w czasie wykonywania prac. 


Ograniczenia 
Microsoft Project dopuszcza również stawianie ograniczeń w planie projektu. 
Stąd, oprócz warunków typu „Tak szybko jak to tylko możliwe”, mamy też 
takie jak „Tak późno jak to tylko możliwe”. Tego typu ograniczenie ma sens 
w sytuacji, gdy planowanie budowy rozpoczynamy nie od daty jej rozpoczęcia, 
lecz terminu zakończenia i oddania domu do użytku. W takim przypadku wie- 
my bowiem jedynie, kiedy dany projekt bezwzględnie musi zostać zakończony. 
Po wprowadzeniu wszystkich danych i odpowiednim określeniu ich powiązań 
program automatycznie ustali, kiedy powinniśmy zacząć. 


Momenty krytyczne 

Kiedy zakończymy definiowanie poszczególnych zadań i ich powią- 
zań, może się nagle okazać, że ten czy inny słupek program wyróż- 
nił kolorem czerwonym. Oznacza to, że dane zadanie zostało rozpo- 
znane jako krytyczne. Project interpretuje bowiem datę zakończenia 
zadania jako tak zwaną ścieżkę krytyczną. Służy ona do wyróżniania 
momentu, w którym określone zadanie musi zostać na czas zakończone, 
aby ostateczny termin zakończenia realizacji całego projektu nie był zagrożony. 


Bufor bezpieczeństwa 

W przypadku kroków projektu, znajdujących się na ścieżce krytycznej, nie ma 
mowy o opóźnieniu jakiegokolwiek ich terminu. Ponieważ jednak w rzeczywisto- 
ści dość często zdarzają się różnego typu przesunięcia, jedynym sposobem zabez- 
pieczenia się przed 
niedotrzymaniem 
terminu zakończenia 
tandard (Project Calendar] | realizacji całego pro- 
; jektu jest uwzględ- 
nienie w jego planie 
tak. zwanych bufo- 
rów bezpieczeństwa, 
czyli czasowych 
przerw między ter- 
minami zakończenia 


Project pozwala definiować konkretne godziny pracy i rozpoczęcia kolej- 
oraz dni wolne od niej — na przykład weekendy. nych zadań. 
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Zasoby 


iedy uporamy się z zaplanowaniem poszczególnych zadań i wyznacze- 

niem terminów ich realizacji, a także wzajemnych powiązań między ni- 

mi, powinniśmy zająć się określeniem ich zasobów. Zasoby to zarówno 
pracownicy wykonujący określone zadania, jak i niezbędne do tego środki wy- 
korzystywane w trakcie wprowadzania w życie przygotowanego projektu. W na- 
szym projekcie musimy między innymi uwzględnić architekta, ekipę, która zaj- 
mie się przeprowadzką, dostawców materiałów, no i oczywiście zespół ludzi od- 
powiedzialnych za samą budowę. Będzie nam do tego potrzebny samochód, be- 
toniarka i wiele innych przedmiotów niezbędnych podczas budowy domu. 


Przyporządkowanie zasobów 
W celu przyporządkowania do danego zadania wybranych zasobów z menu View 
wywołujemy polecenie Resource Sheet. Pojawi się pusta tabela, w której wpisuje- 


ETRZETU 


Resource Name 
J Emm Marek Staniewicz, architekt 
[2 |waldemar Boszko 


my nazwy pracowników, materiałów i na- 
j 10 rzędzi (1). Ponadto istnieje możliwość do- 
O000złh 0, 0,00 zł Prorated 


Przeprowadzka Q5 700złh | 0,00 zł Prorsted Standard pisania przy każdej pozy CJI nazwy gr upy, 
Przeprowadzka 1 7,00 złh 0,00 zł Prorated _ Standard do jakiej chcemy ją przyporządkować. Do- 


Przeprowadzka 4 700złh ń 0,00 zł Prorated Standard 
Przeprowadzka 05, 20,00 złh 0,00 zh 0,00 zł Prorated Standard ; datkowo umieszczamy W tabeli wartość 
| | maksymalnej jednostki każdego elementu, 


na przykład przy nazwisku kierowcy cię- 


żarówki, której będziemy potrzebować 
podczas przeprowadzki, wartość „1” oznacza, że osoba ta będzie dostępna przez 
pełny dzień pracy — zazwyczaj jest to osiem godzin. W kolejnej kolumnie dopisu- 
jemy koszt, jeśli jest nam znany. 
Na przykład za każdą godzinę 
kierowca przewożący nasze rze- 
czy podczas przeprowadzki może 


kazać sobie zapłacić 20 złotych. iske wór 
Przygołowanie planu buc 
Na koniec przechodzimy do eh 


Zatwierdzenie kosztorys 


podglądu Gantt Chart i wybiera- 
my polecenie Insert | Resource 
Assignment. Project wyświetli 

wówczas okno dialogowe (2), dak ak Amelie A AO EDA | 
w którym na liście ujrzymy ' j ae Gać ko sza: 
wszystkie wprowadzone do tej po- | OOSDSWĄJSA| TO 

ry zasoby projektu. W oknie pro- ja 
gramu zaznaczamy zadanie, któ- 
remu za chwilę przyporządkujemy wybrane zasoby, po czym na liście zasobów 
wybieramy kilka pozycji i klikamy przycisk Assign. Przypisane elementy program 
wyróżnia małym haczykiem po lewej stronie. 

Czasami w planie projektu może pojawić się błąd. Załóżmy, że kierowca cię- 
żarówki, której chcemy użyć do przewiezienia wszystkich rzeczy do nowego do- 
mu, może nam poświęcić jedynie połowę dnia roboczego, czyli około czterech 
godzin dziennie. W takim przypadku konieczne jest wprowadzenie odpowied- 
niej korekty w tabeli zasobów. W naszym 


Piatr Wyrzykowski | 
rzysztof Krala, kierowca | 


-— przykładowym projekcie przewidzieliśmy 
|| BU) pad EDO a irosdad osiem godzin na przeprowadzkę. W takiej 

Przeprowadzka ___ 05 7, MOzih  OMOzłProrsted Sta = ł : ć 

Przeprowadzka mi 90zł Prorated | sytuacji Project automatycznie rozpoznaje 


___|Przeprowadzka 


przeprowadzka 15 2000z1h 000złh 04 | wystąpienie konfliktu i zaznacza zadanie, 
| = którego dotyczy problem, innym kolorem 
(3). Jeśli problem ten zauważymy na czas, 


i terminy 


po dokonaniu poprawki możemy zabrać się za przyporządkowanie pozostałych 


zasobów kolejnym zadaniom. 


Problemy z terminami 


Budowę domu zaplanowaliśmy już w najdrobniejszych szczegółach. Jednak na- 
wet w przypadku najlepszego planu mogą wystąpić problemy z terminami — 

wystarczy, że opóźnieniu ulegnie termin przygotowania kosztorysu wstępnego. 
Oczywisty jest fakt, że w takiej sytuacji automatyczne nastąpi również przesu- 


nięcie późniejszych terminów. 

Project umożliwia prezentację zmian na wykresie 
planu projektu. Wystarczy wywołać polecenie Format | 
GanttChartWizard, a następnie zaznaczyć opcję Baseli- 
ne (4). Pamiętajmy jednak, że najpierw, po przygotowa- 
niu planu, musimy zapisać jego stan bieżący — polecenie 
Tools | Tracking | Save Baseline. Wówczas program wy- 
świetli dla każdego zadania dwa słupki (5). Szary 
prezentuje stan sprzed dokonania zapisu, tak zwany 
plan bazowy, zaś niebieski słupek pokazuje, w jaki spo- 
sób dokonana zmiana wpływa na czas rozpoczęcia i za- 
kończenia danego zadania. Może się zdarzyć, że nawet 
niewielka modyfikacja uniemożliwi jego wykonanie. 
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GanttChartwizard - Step 2 


W tak wczesnej fazie planowania nie powinniśmy jednak wpadać w panikę. 
Być może pomyśleliśmy w trakcie przygotowywania projektu o umieszczeniu 
w nim czasowych buforów bezpieczeństwa. Ponadto niektóre zadania mogą zo- 
stać wykonane wcześniej, niż zakładaliśmy. W sumie więc jest całkiem możliwe, 
że nawet w przypadku niewielkich opóźnień w tej czy innej części planu czas 
rozpoczęcia realizacji całego projektu nie zostanie przesunięty. 

Aby zachować pełny wgląd w jej bieżący stan, powinniśmy systematycznie 
aktualizować nasz plan, uwzględniając każdą zmianę. Dzięki temu dzień prze- 
prowadzki może się znacznie przybliżyć, o ile oczywiście odpowiednio wcześniej 
uprzedzimy o tym firmę zajmującą się przewiezieniem naszych rzeczy. 


Po zmodyfikowa- 
niu czasu trwania 


wybranego zada- 
nia Project auto- 
matycznie przeli- 
czy czas rozpoczę- 
cia i zakończenia 
pozostałych. 


Kosztorys wstępny 
Przygotowanie planu budowy. 
Uzyskanie zezwolenia na budowę 
Sprawdzenie kosztorysu 
Zatwierdzenie kosztorysu OK? 
Uzyskanie zezwolenia na budowę OK? 
'aza budowania 


Rozpoczęcie budowy 


Pokrywanie góry 


"Wykańczanie wnętrz 


Niebieski słupek pokazuje, że dane zadanie 
wymaga więcej czasu na realizację, niż 
początkowo zakładaliśmy. 


Szare słupki reprezentują pierwotny 
czas trwania poszczególnych zadań. 


W naszym przykładzie 
dokonana zmiana — 
opóźnienie w wykona- 
niu jednego z zadań — 
wywarła wpływ na po- 
zostałe części planu. Ko- 
lejne fazy projektu roz- 
poczynają się i kończą 
odpowiednio później. 
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omunikacja 


adzorujący realizację projektu musi na bieżąco kontrolować przebieg wy- 
konywanych czynności. Do jego obowiązków należy dopilnowanie, aby za- 
dania i terminy zostały wykonane na czas oraz zapoznanie wszystkich 
uczestniczących w realizacji projektu z czynnościami, za które są odpowiedzialni. 
Ponieważ wiele zadań jest ze sobą związanych, podczas gdy inne prace pokrywają 
się w czasie, sprawna realizacja przedsięwzięcia zależy między innymi od efek- 
tywnej współpracy wszystkich wykonawców. Dlatego powinni oni mieć do wglądu 
kompletny plan projektu, a także być na bieżąco informowani o postępie realiza- 
cji poszczególnych zadań. Do tego celu najlepiej użyć poczty elektronicznej, choć 
można też po prostu za każdym razem drukować zaktualizowany plan 
j| 1 przekazywać wszystkim biorącym udział w jego realizacji. 
| Typy podglądu i raporty 
| Microsoft Project oferuje wiele możliwości prezentacji wprowadzanych 
AG "| doń informacji. Jeśli chcemy na przykład wydrukować jedynie terminy 
a „ | dostarczenia towaru dla współpracujących z nami dostawców lub też do- 
77707, _=———  — || wiedzieć się, kiedy w budynku zostaną zainstalowane urządzenia sani- 
tarne, wystarczy dołączyć do poszczególnych typów podglądu odpowied- 
| NN RÓWNA || nie filtry lub też właściwie wyróżnić wybrane informacje. Za pomocą 
Ek opcji menu View zmieniamy typ podglądu wprowadzonych informacji, 
a także tworzymy raporty, które przed wydrukiem możemy dokładnie 
| obejrzeć na ekranie monitora. Mamy tu również możliwość określenia, czy dany 
| raport ma zostać rozłożony na wiele 
stron, czy też ma się pojawić w skróconej 
postaci. Dla podwyższenia przejrzystości 
przeglądanych danych warto nadawać 
poszczególnym częściom projektu różne 
kolory lub nawet dołączać do nich foto- 
grafie. Funkcja ta okazuje się szczególnie 
przydatna w sytuacji, gdy jesteśmy 
w trakcie realizacji projektu i przygoto- 
wujemy tymczasowe raporty na temat 
postępu odbywających się prac. Wówczas 
zdjęcia aktualnego stanu budowy dołą- 
czone do tworzonych w tym czasie doku- 
mentów mogą być niezwykle użyteczne. 
Gdy uznamy, że raport prezen- 
towany na ekranie wygląda od- 
|, powiednio, drukujemy go 
, 1 przekazujemy osobom odpowiedzialnym za wykonanie poszczegól- 
nych zadań. Rysunek po lewej u góry przedstawia stronę z podglą- 
dem kalendarza prostego projektu. Równie dobrze możemy też dru- 
kować gotowe raporty (po prawej) bądź też raport zaprojektowany 
i przygotowany w całości przez siebie (po lewej u dołu). 


Droga na skróty 

Wymiana danych poprzez Internet to najszybszy sposób przeka- 
zywania informacji dotyczących planu realizowanego projektu. 
Ponieważ Microsoft Project wchodzi w skład pakietu biurowego 
Microsoft Office, podobnie jak w przypadku Worda i Excela, tak- 
że dokumenty przygotowywane w tym programie możemy wy- 
godnie przesyłać pocztą elektroniczną. 


[1998 August 
Em 


Custom Reports 


| Budget Report Overview Reports 


 IopiLevelTasks | 


Plik wywołuje 


program 


yobraźmy sobie, że napisa- 

liśmy tekst w edytorze tek- 

stu, a następnie zachowali- 
śmy go w postaci pliku na dysku 
twardym. Później, gdy zechcemy po- 
nownie poddać go edycji, zazwyczaj 
postępujemy w następujący sposób: 
uruchamiamy edytor tekstu, w któ- 
rym dany plik utworzyliśmy, a więc 
na przykład Worda, i z menu Plik wy- 
bieramy polecenie Otwórz. 

Trudno jednak nie przyznać, że me- 
toda ta zabiera trochę czasu. Znacznie 
prostszym sposobem może być nato- 
miast otwieranie plików tekstowych 
wprost z poziomu Eksploratora Win- 
dows 95. Jest to jak najbardziej możli- 
we. Wystarczy w tym celu dwukrotnie 
kliknąć w nim nazwę pliku z rozsze- 
rzeniem DOC. Wówczas nastąpi auto- 
matyczne uruchomienie programu, 

w którym dany dokument został utwo- 
rzony (w tym przypadku chodzi o Wor- 
da), a następnie otwarcie w nim tegoż 
właśnie pliku, którego zawartość uka- 
że się w oknie programu. 

Skąd Windows ma informacje 
o tym, jaki program ma zostać uru- 
chomiony, aby umożliwić edycję doku- 
mentu wskazanego przez użytkowni- 
ka? Odpowiedź jest niezwykle prosta: 
typ pliku jest rozpoznawany przez 
system po dołączonym po znaku krop- 
ki rozszerzeniu pliku — w naszym 


Mój komputer 


przypadku, gdy chodzi o zbiory two- 
rzone za pomocą Worda, jest to roz- 
szerzenie DOC. Arkusze kalkulacyjne, 
jak na przykład Excel, tworzą z kolei 
pliki z rozszerzeniem XLS, natomiast 
pliki graficzne Painta otrzymują po 


„kropce końcówkę BMP (bitmapa). 


Windows zapisuje na specjalnej liście 
wszystkie typy plików z różnymi roz- 
szerzeniami oraz odpowiednimi progra- 
mami, w których każdy z typów jest 
tworzony. Lista ta jest automatycznie 
rozszerzana o nowe pozycje w momen- 
cie instalowania nowych programów. 


Windows otwiera dowolny typ plików 
wraz z odpowiednim programem. 
Wystarczy dwukrotnie kliknąć myszą. 


Oczywiście może się też zdarzyć, że 

niektóre pozycje listy chcielibyśmy wła- 
snoręcznie dopasować do wybranych 
programów. Taka sytuacja może wystą- 
pić na przykład wówczas, gdy zainsta- 
lujemy u siebie Paint Shop Pro i chcie- 
libyśmy, aby wszystkie pliki zawierają- 
ce bitmapy, a więc na przykład 
z rozszerzeniem BMP, były automa- 
tycznie otwierane w Paint Shop Pro, 
a nie w domyślnie ustawionym dla nich 
programie Paint. Jak zmienić powyższe 
ustawienia w Windows, pokażemy krok 
po kroku na następnej stronie. 


78 [Plik systemowy) 
MXD (Sterownik urządzenia wirtualnego) 
386 [Sterownik urządzenia witualnego) 


WINDOWS 


Krok 1: Dwukrotnie klikamy na pulpicie Windows Krok 2: Na pasku Mój komputer 
ikonę o nazwie Mój komputer. Pojawi się wów- menu klikamy po- | 
czas okno o tej samej nazwie. zycję Widok i wy- 
wołujemy z niego 

polecenie Opcje. 


Mój komputer 


ET 


Panel | 
sterowania | 


Drukarki 


Sys na Chip' .chip_voll.vp_ Sys na Chip" Panel 
[F:] na v2' (G:] :] sterowania 


Drukarki 


doł dd wd > 


[E] Microsoft Schedule+ 7.0 Application 
$] Moduł VBA Microsoft Excel 


| |eeM6 Organization Chart 2.0 
Krok 3 5 El Netscape Conference Call File 


W oknie dialo- 


Obiekt wycinek 


gowym o na- 
zwie Opcje Krok 4: W polu li- 
klikamy kartę sty Zarejestrowane 
Typy plików. typy plików ujrzy- 


my wszystkie aktu- 
alnie rozpoznawa- 
ne przez Windows 
typy plików wraz 

z odpowiednią na- 
zwą określającą 
program, który w momencie próby otwarcia pliku o danym roz- 
szerzeniu automatycznie zostanie uruchomiony. Kiedy więc na 
przykład klikniemy pozycję o nazwie Obraz — mapa bitowa, 

w obszarze Szczegóły typów plików ukażą się dane na temat pro- 
gramu przypisanego do typu PCX i BMP — w tym przypadku jest 
Edytuj typ pliku a to MSPAINT. Aby zmienić to ustawienie, klikamy przy- 
cisk Edytuj. 


Krok 5: W polu listy > 
Akcje musimy podać łona 
pozycję o nazwie 
„open”. Określamy, 
z jakim programem 
pliki z rozszerzeniem 
PCX i BMP mają zostać 
powiązane. W tym celu 
klikamy przycisk Edytuj. 


1 


Krok 6: Na ekranie zostanie wyświetlone pole 
dialogowe. W obszarze Aplikacja używana do 
wykonania akcji wprowadzamy poprawną 
ścieżkę do pliku uruchomieniowego programu, 
który chcemy powiązać z danym typem doku- 
mentów. W naszym przypadku chodzi o pro- 
gram Paint Shop Pro. Zmienna „%1” służy do 
automatycznego otwierania plików w tym pro- 
gramie, które dwukrotnie klikniemy. Na koniec 
klikamy przycisk Ok. 


|] Microsoft Schedule+ 7.0 Application 
SĄ Moduł VBA Microsoft Excel 

MP3 Plik 

sł MS Organization Chart 2.0 
Netscape Canference Call File 

IŚ] Obiekt wawe 

Obiekt wycinek 


Krok 7: Zamykamy teraz okno dialogowe 
edycji akcji dla mapy bitowej. W oknie Opcje 
z wpisu w obszarze Szczegóły typów plików 
dowiadujemy się, że dokumenty z rozszerze- 
niem PCX i BMP będą od tej pory otwierane 
w programie PSR, czyli Paint Shop Pro. 


Piszem 
równania 


omu przyszło dołączać do do- 

kumentów tekstowych — na 

przykład pracy semestralnej 
lub dyplomowej — równania matema- 
tyczne w czasach panowania systemu 
operacyjnego DOS, z reguły dość szyb- 
ko się zniechęcał i wpisywał je ręcznie 
na częściowo zadrukowanym papierze. 
Z programów uruchamianych w tym 
systemie wprowadzanie równań i wzo- 
rów umożliwiał jedynie edytor tekstu 
WordPerfect oraz kilka specjalnie do 
tego przeznaczonych programów. 
Wraz z wejściem na rynek systemu 
operacyjnego Windows sytuacja ta 
zmieniła się diametralnie. Obecnie do- 
stępnych jest już wiele programów wy- 
posażonych w funkcję edycji równań 
i wzorów. Między innymi należy do 
nich narzędzie wchodzące w skład pa- 
kietu biurowego Microsoft Office 97 
o nazwie Edytor równań (Equation). 

Edytor równań to samodzielnie dzia- 
łający program, który nie jest częścią 
żadnego innego programu wchodzącego 
w skład Office 97. Dzięki temu możemy 
z niego korzystać w każdym z narzędzi 
tego pakietu — czy to w Excelu, czy na 
przykład w Wordzie. Zwłaszcza w tym 
drugim programie możliwość korzysta- 
nia z edytora równań może się okazać 
szczególnie przydatna na przykład 
w trakcie pisania pracy semestralnej 
lub dyplomowej, w której muszą się po- 
jawić równania lub wzory. 
Zanim dowiemy się, w jaki sposób 

z niego korzystać, najpierw powinni- 
śmy poznać nieco teorii: wzory i rów- 
nania są umieszczane w edytorze nie- 
zależnie od znajdującego się w doku- 
mencie tekstu. O równaniu wstawia- 
nym do pliku w taki sposób mówimy 
jako o obiekcie przenoszonym. Czasami 
jednak zachodzi potrzeba umieszczenia 
równania w komórce tabeli lub bezpo- 
średnio w wybranym fragmencie tek- 
stu — wówczas należy użyć równania 
wtrąconego w wiersz tekstu. W tym 
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Dołączanie do tekstu równań ma- 
tematycznych stanowiło w prze- 


szłości nie lada problem. Obecnie 


celu konieczne jest wyczyszczenie pola 
wyboru o nazwie Przenoś nad tekstem, 
które jest dostępne w oknie wyświetlo- 
nym po wybraniu przez nas polecenia 
Wstaw | Obiekt (w większości progra- 
mów wchodzących w skład Office 97). 

Jeśli zapomnimy o tym, nic nie stoi 
na przeszkodzie, abyśmy zrobili to 
później. Wystarczy kliknąć ją prawym 
przyciskiem myszy i z wyświetlonego 
menu kontekstowego wywołać polece- 
nie Formatuj obiekt i na karcie Poło- 
żenie zaznaczyć bądź odznaczyć opcję 
Przenoś nad tekstem. 

Nowe równanie umieszczamy w do- 
kumencie przez wybranie z menu 
Wstaw polecenia Obiekt. Następnie 
w wyświetlonym oknie dwukrotnie kli- 
kamy pozycję Microsoft Equation 3.0 
i gdy pojawi się pasek narzędzi edytora 
równań, możemy z niego wybierać in- 
teresujące nas symbole, których znaj- 
dziemy w nim ponad 150. To w rzędzie 
położonym u góry. W dolnej części 


jest inaczej. Jeśli dysponujemy ak- 
tualną wersją Worda, możemy 
zrobić to szybko i wygodnie. 


znajdują się przyciski z szablonami 
służące do wprowadzania do równania 
ułamków, sum i całek. Czasami Word 
może wyświetlić w dokumencie jedynie 
kod wstawionego pola: „+ EMBED 
Equation)”. Równanie w całej okazało- 
ści ujrzymy dopiero wówczas, gdy wy- 
łączymy opcję odpowiedzialną za takie 
przedstawianie wstawionych do tekstu 
obiektów. W tym celu klikamy w menu 
Narzędzia polecenie Opcje. W wyświe- 
tlonym oknie dialogowym przechodzi- 
my do karty o nazwie Widok, na której 
wyłączamy Kody pól. 

Na następnych stronach pokażemy, 
w jaki sposób umieszczać w dokumen- 
cie Worda równania matematyczne 
(choć równie dobrze mogą to być wzo- 
ry chemiczne lub z dziedziny fizyki). 
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[IV Pasek skrótów Microsoft Office 
Z. Asystent pakietu Office 
[7 Pisownia 
7. Schemat organizacyjny 
[7 Microsoft Graph 
M 


ld 
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Krok 2: 

Uruchamiamy program Microsoft Word lub inny nale- 
żący do pakietu Office, na przykład Excel. Przechodzi- 
my do miejsca, w którym chcemy umieścić równanie, 
po czym z menu Wstaw wywołujemy polecenie 
Obiekt. Klikamy kartę Utwórz nowy i wybieramy pozy- 


cję o nazwie Microsoft Equation 3.0. Dokonany wybór 


potwierdzamy kliknięciem przycisku OK. Wówczas me- 
nu oraz paski narzędzi aktualnie uruchomionego pro- 

gramu znikną, a w ich miejsce pojawi się pasek przy- 

cisków Edytora równań. 


Krok 1: 

Jeśli Edytor równań nie jest zainstalowany w na- 
szym komputerze, klikamy w menu startowym 
Windows polecenie Ustawienia i wybieramy Pa- 
nel sterowania. W wyświetlonym oknie dwu- 
krotnie klikamy ikonę Dodaj/Usuń programy. 

W kolejnym oknie dialogowym przechodzimy do 
karty Instaluj/Odinstaluj i na liście poniżej dwu- 
krotnie klikamy pozycję o nazwie Microsoft Offi- 
ce 97, wersja Professional. W napędzie CD-ROM 
umieszczamy dysk z wersją instalacyjną pakietu 
Office 97. W wyświetlonym okienku klikamy 
przycisk Dodaj/Usuń, a w kolejnym w polu listy 
odnajdujemy pozycję Narzędzia pakietu Office. 
Po jej zaznaczeniu klikamy przycisk Zmień opcję. 
W oknie, które pojawi się na liście, zaznaczamy 
Edytor równań i klikamy przycisk OK, a następ- 
nie Kontynuuj. 


Dokument Microsoft Ward 
GetRight. Automation 


 [rvMail Control 


Klip rnultimedialniy 


|Microsoft Clip 


Krok 3: 

W niektórych przypadkach edytor równań może się re- 
gularnie zawieszać. Przyczyna tego tkwi zwykle w tym, 
że początkowo w edytorze brak jest zdefiniowanych for- 
matów domyślnych. Jedynym wyjściem pozostaje więc 
określenie ich. W tym celu w edytorze równań wywołu- 
jemy z menu Sżył polecenie Definiuj. W oknie, które zo- 
stanie wyświetlone, wybieramy dla poszczególnych sty- 
lów odpowiednią czcionkę. Na przykład przy pozycjach 
Tekst, Funkcja, Zmienna, Macierz-Wektor oraz Liczba 
niech będzie to Times New Roman CE, dodatkowo dla 
stylu Tekst zaznaczamy atrybut Kursywa, z kolei dla Ma- 
cierz- Wektor Pogrubienie. Stylom Greka - małe i Greka - 
wielkie dobieramy czcionkę Symbol, nadając dodatkowo 
pierwszemu z nich atrybut Kursywa. Na koniec klikamy 
przycisk OK. 


Krok 5: 

Po wpisaniu kompletnego równania bądź wzoru 
należy jeszcze skorygować rozmieszczenie 
poszczególnych jego elementów. W tym celu 
zaznaczamy dany element kliknięciem myszy 

i przesuwamy w odpowiednim kierunku. 

Na koniec możemy wyrównać ich pozycję za 
pomocą klawiszy kierunkowych (przy naciśnię- 
tym klawiszu Ctrl). Jeśli wydaje nam się, że mi- 
mo wszystko położenie danego obiektu nie jest 
prawidłowe, z menu Widok wybieramy 
polecenie Odśwież. 
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Krok 


Teraz pora na | wironadź 

Zwykłe znaki możemy wpisywać wprost z klawiatu- 
ry, choć są one dostępne również za pośrednic- 
twem paska przycisków edytora. W górnym rzędzie 
na pasku mamy do wyboru ponad 150 symboli 
matematycznych. Przyciski znajdujące się niżej udo-- 
stępniają z kolei szablony funkcji matematycznych, 
jak ułamki, DER sumy, całki i inne podobne. 


| oai Obecnie jest inaczej. Istnieje 
znacznie więcej programów przeznaczonych 
do edycji równań. Między innymi jest to 
narzędzie o nazwie Edytor równań, które 
wchodzi w skład pakietu biurowego Microsoft 
Office 97. Program ten pozwala wpisywać 
symbole i wzory matematyczne w niezwykle 
wygodny i efektywny sposób. 


Krok 6: 
Poprzez polecenie Format | 

- Odstępy uzyskujemy dostęp 
do okna dialogowego o na- 
zwie Odstępy. W oknie tym 
możemy zdefiniować rozmiar 


w równaniu (podajemy ga . 
z reguły w procentach. 
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Krok 7: 
Rozmiar czcionki możemy w podobny sposób modyfiko- 
wać dla każdego elementu równania. Wystarczy otwo- 
rzyć odpowiednie okno dialogowe — poprzez polecenie 
Rozmiar | Definiuj, Określamy w nim rozmiary dla tek- 
stu normalnego, indeksu górnego, indeksu dolnego, 

obu indeksów typu podrzędnego, symboli i symboli 
podrzędnych. W oknie po prawej stronie wyświetlany 
jest natomiast dynamicznie dopasowywany do dokony- 
wanych modyfikacji wygląd przykładowego równania. 


Krok 8: 

Po wprowadzeniu i ostatecznym sformatowaniu 
wszystkich elementów równanie jest już gotowe 
do osadzenia w tekście dokumentu Worda lub in- 
nego programu, z poziomu którego uruchomiliśmy 


Wprowadzanie wzorów i równań do dokumentów tekstowych stanowiło kiedyś nie lada problem. Edytor równań. Paski menu i narzędzi automatycz- 
| Było możliwe jedynie przy użyciu kilku programów — na przykład edytora tekstu o nazwie 2) nie się Wówczas zmieniają Z powrotem na domyśl- 
WordPerfect, Obecnie jest inaczej. Istnieje ne danego programu, a nam pozostaje już tylko 


skorygować pozycję równania w dokumencie do- 
celowym. W przypadku Worda klikamy je w tym 
celu prawym przyciskiem myszy i z wyświetlonego 
menu kontekstowego wybieramy polecenie Forma- 
tuj obiekt. Za pomocą ustawień znajdujących się 
na karcie o nazwie Otaczanie możemy między in- 
nymi określić, czy tekst ma opływać wprowadzone 
do dokumentu równanie, czy ma być do niego 
przyległy w pionie, poziomie itd. 


jajoj=|< 


Krok 9: | Edytor równań i jego możliwości 


Poniższe równanie opisuje wielkość statystyczną - odchylenie standardowe. Kliknij odpowiednie pola, aby uzyskać 


Funkcja pomocy Edytora równań udostępnia wszelkie informacje o możliwościach Edytora równań. 
szczegółowe informacje dotyczące tego programu, Powiększony widok | Ddźwież ] 
jak również samego umieszczania gotowych równań 
w innych programach wchodzących w skład pakietu 
Office 97. Między innymi możemy się dzięki niej do- 
wiedzieć, w jaki sposób otoczyć równanie ramką. Do- 
stęp do tej funkcji uzyskujemy przez wybranie z me- = 
nu Pomoc i wywołanie polecenia Edytor równań — te- | 
maty Pomocy. Znacznie szybciej natomiast dotrzemy 
do odpowiednich informacji, gdy w trakcie wprowa- | 
dzania elementów równania naciśniemy klawisz F1. 


Pamiętajmy 


o jubileuszach 


Dzięki programowi Microsoft Outlook możemy wygodnie 


zarządzać naszymi terminami. Przypomni on nam także 
na czas o nadchodzących rocznicach. 
Do tego jednakże konieczne jest 


dokonanie kilku poprawek. 


ane na temat świąt i rocznic 
/ to jeden ze słabszych punk- 
tów Microsoft Outlooka. 

Oczywiście, przy pierwszym urucho- 
mieniu programu na ekranie melduje 
się asystent pakietu Office i proponuje 
wybranie jednego z wielu oferowanych 
krajów. Mamy przy tym możliwość wy- 
boru między świętami katolickimi, ży- 
dowskimi i islamskimi, które następ- 
nie są nanoszone na plan terminarza. 

Niestety, Outlook nie jest 
programem idealnym. Na jego liście 
brakuje wielu rocznic, których w na- 
szym kalendarzu zabraknąć nie może. 
Między innymi nie ma na niej urodzin 
czy ślubu naszych znajomych. 

Winny tych braków jest dokument 
tekstowy o nazwie Outlook.txt znajdu- 
jący się w folderze Program Files | Mi- 
crosoft Office | Office. W pliku tym za- 
pisane są dni świąteczne wszystkich 


ż Kalendarza Outlooka wsz 
my aktualizacji na bazie uz 


proponowanych przez asystenta pakietu 
krajów dzień po dniu, aż do 2006 roku. 
Kiedy więc w oknie asystenta pakie- 
tu Office wybierzemy dni świąteczne, 
odpowiednie informacje zostaną odczy- 
tane z pliku Outlook.txt, a następnie 
umieszczone w kalendarzu Outlooka 
w postaci zdarzeń. Z punktu widzenia 
programisty chodzi tu o niezwykle pro- 
stą operację — wymyślenie odpowied- 
niego algorytmu obliczającego daty wy- 
stępowania poszczególnych świąt. 


DzieńjTydzieńjMiesiąc 


Z drugiej strony możemy znakomi- 
cie wykorzystać opisany wyżej słaby 
punkt Outlooka, umieszczając w pliku 
Outlook.txt informacje na temat dni, 
które są szczególne dla nas lub na- 
szych bliskich: dni urodzin, imienin, 
rocznie ślubu itp. 


CO JEST POTRZEBNE 
gramowanie: Microsoft Office 
1400 zł). 


Krok 1: Otwieramy okno Eksploratora Windows i przecho- 
dzimy do folderu Office. Prawym przyciskiem myszy klika- 
my nazwę pliku Outlook.txt i z wyświetlonego menu kon- 
tekstowego wywołujemy polecenie Właściwości. W oknie, 
które się ukaże, odznaczamy kliknięciem myszy opcję Tyl- 
ko-do-odczytu, po czym dokonaną zmianę potwierdzamy 
wybraniem przycisku OK. Dwukrotnym kliknięciem otwie- 
ramy plik Outlook.txt. Na ekranie pojawi się zapewne ko- 
munikat z informacją, że plik ten jest zbyt duży dla edyto- 
ra, oraz pytaniem, czy rzeczywiście chcemy go otworzyć. 
Wybieramy przycisk Tak. 


T lone FERET śś i 

| Cl katalog |[e) Msoutk cb 118KB_ OLB Pik 19.03.97 00: 
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| HQ MulimediaFies | Mewordaiob 448KB  OLB Pik 1908.87 00:00 
| | mÓŻNowsl IF”|ocean.dot 47KB _ Szablon Microsoft W... 19.03.37 00:00 
i, | Ofmaine.ent 3KB CNT Pik 18.03.97 00:00 
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| - polan maraton Copy | ||s ojnawacnt 1KB_ CNT Pik 18.03.37 00:00 
|| | BR Dlemord Otnewe.hlp 15KB Pik pomocy 19.03.97 00:00 
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Krok 3: Przy wprowadzaniu powtarzających się terminów 
najlepiej skorzystać ze Schowka Windows: wpisać dany 
termin, skopiować go do Schowka (kombinacja klawiszy 
Ctrl+C), a następnie przechodzić do kolejnych wierszy 

i wklejać (kombinacja klawiszy Ctrl+V). Pozostaje nam 
jeszcze odpowiednio zmodyfikować informację dotyczącą 
roku w skopiowanych pozycjach. Na koniec zapisujemy plik 
Outlook.txt, wybierając z menu Plik polecenie Zapisz, pa- 
miętając jednak o wybraniu formatu Dokument tekstowy. 


[Jubileusze] 
|| Urodziny Stefana Konopko, 1998/10/21 
|| Urodziny Stefana Konopko, 1999/10/21 
|| Urodziny Stefana Konopko, 2000/10/21 
| Urodziny Stefana Kononko. 2001/10/21 
| RS wordPad 


Ji b Anny i Piotra, 
Ślub Anny i Piotra, 
Ślub Anny i Piotra, 2003/06/03 
| Ślub Anny i Piotra, 2004/06/03 
| Ślub Anny i Piotra, 2005/06/03 
|| Ślub Anny i Piotra, 2006/06/03 
|| [Australia] 122 
Boże Narodzenie, 1996/12/25 
Boże Narodzenie, 1997/12/25 


Krok 5: W wyświetlonym oknie dialogowym wybieramy 


A | z 


k 


dni wolne. Ich lista jest ułożona zgodnie z porządkiem 

alfabetycznym. W górę lub w dół najlepiej przewijać ją 
za pomocą paska przewijania, znajdującego się po pra- 
wej stronie pola listy. Odnajdujemy pozycję o nazwie 


„Jubileusze” i zaznaczamy ją kliknięciem myszy. Klikając 


przycisk OK, potwierdzamy dokonany wybór i jednocze- 
śnie powodujemy naniesienie na karty Kalendarza 
Outlooka wpisanych uprzednio przez siebie rocznic. 


Krok 2: Własne pozycje najlepiej dopisać na samym po- 

czątku pliku. Wpisujemy więc na przykład w nawiasach 
kwadratowych „Jubileusze”. Nie musimy przy tym wpro- 

wadzać liczby, jaka na przykład znajduje się za wpisem 
„Australia”, ponieważ jest to liczba dni świątecznych obo- 
wiązujących w danym kraju. Wystarczy więc, że wpiszemy —— 
„Jubileusze”, a pod spodem nazwę święta, znak przecin- 

ka, znak spacji, rok, ukośnik, miesiąc, ukośnik i dzień. 


4 Dutlook_txt - 


i [Jubileusze] 
[| Urodziny Stefana Konopko, 1998/10/21 


[| [Australia] 122 

[| Boże Narodzenie, 1996/12/25 

[| Boże Narodzenie, 1997/12/25 

| Boże Narodzenie, 1998/12/25 

Boże Narodzenie, 1999/12/25 

[| Boże Narodzenie, 2000/12/25 

[| Boże Narodzenie, 2001/12/25 

|| Boże Narodzenie, 2002/12/25 

[| Boże Narodzenie, 2003/12/25 

[| Boże Narodzenie, 2004/12/25 

| Boże Narodzenie, 2005/12/25 

|| Boże Narodzenie - obchodzone, 1999/12/27 

| Boże Narodzenie - obchodzone, 1999/12/27 

|| Boże Narodzenie - obchodzone, 2004/12/27 
Boże Narodzenie - obchodzone, 2004/12/27 

|| Boże Narodzenie - obchodzone, 2005/12/27 


Krok 4: Teraz musimy przenieść wszystkie wpisane 
właśnie w pliku Outlook.txt dni do Kalendarza Outlooka. 
Wybieramy więc w tym programie menu Narzędzia i wy- 
wołujemy polecenie Opcje. Następnie przechodzimy do 
karty Kalendarz i w dolnym rzędzie klikamy przycisk 
Dodaj dni wolne. 


7.8 91011 12 13 
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d wieków ludzkość fa- 
cynowały rzeczy nie 
wyjaśnione i nie zbada- 
ne. Jedną z głównych tego typu 
dziedzin nauki była astronomia. 
Próby wyjaśnienia zjawisk zacho- 
dzących we wszechświecie były 
mniej lub bardziej fantastyczne — 
według starożytnych uczonych 
Ziemia podtrzymywana była 
przez herosów, średniowieczni 
scholastycy założyli natomiast, że 
to właśnie nasza planeta jest cen- 
trum universum. Poglądy te 
zmienił dopiero Mikołaj Koper- 
nik, ogłaszając swoją heliocen- 
tryczną teorię porządku w ko- 
smosie. Ale nawet wówczas — na 
przełomie XV i XVI wieku — wie- 
lu badaczy wciąż uważało, że Zie- 
mia jest płaska. Hipotezy te oba- 
liły organizowane mniej więcej 

w tym samym czasie podróże 
Krzysztofa Kolumba. 

Dziś wiemy, że Ziemia nie jest 
płaska, tylko kulista (dokładnie 
jest elipsoidą obrotową, czy — jak 
mówią znawcy przedmiotu — geo- 
idą). Rozwój nauki przyniósł wie- 
le fascynujących odkryć w dzie- 
dzinie astronomii. Potężne tele- 
skopy, wysyłanie sond kosmicz- 
nych, poszukiwanie we wszech- 
świecie sygnałów od innych cywi- 
lizacji — to wszystko możemy od- 
naleźć również w Internecie. 


Polskie Towarzystwo 
Miłośników 
Astronomii 

Na stronie znajdziemy adresy 
poszczególnych oddziałów i sek- 
cji tej organizacji, a także odsyła- 
cze do konkretnych zjawisk 


Ku gwiazdom 


Dzięki Internetowi poznamy nieznane planety i odległe galaktyki. 


PTMA - Microsoft Internet Explorer 


l] 


Strona Polskiego Towarzystwa Miłośników Astronomii opisuje różnorodne zjawiska, któ- 
re możemy obserwować podczas badań nieba. 


astronomicznych. Możemy się więc 
przenieść na strony zajmujące się 
zjawiskami zakryciowymi, rojami 
meteorytów, planetoidami czy ko- 
metami. Nie zapomniano również 
o atlasach nieba i aktualnych zdję- 
ciach satelitarnych Europy. 

W Poradniku obserwatora 
umieszczono kalendarzyk waż- 
niejszych zjawisk astronomicz- 
nych w bieżącym miesiącu, a tak- 
że ogłoszenia w sprawie wyjaz- 
dów w miejsca, z których widocz- 
ne będzie zaćmienie Słońca. Du- 
żą pomocą, zwłaszcza dla począt- 
kujących hobbystów, są informa- 
cje o krajowych producentach 
sprzętu do obserwacji nieba. 

Warto skorzystać ze znajdują- 
cego się na stronie głównej odsy- 
łacza i przejść do lektury Uranii — 


— Postępów Astronomii — dwu- 
miesięcznika poświęconego bada- 
niu ciał niebieskich. Znajdziemy 
tu zarówno archiwalne egzempla- 
rze tego periodyku, jak i ostatnie 
numery. Każdy z nich opatrzono 
opisem, w którym w skrótowy 
sposób uwzględniono poszczegól- 
ne artykuły. 


Co to jest astronomia? 
Ciekawa strona Obserwatorium 
Astronomicznego Uniwersytetu 
Jagiellońskiego w Krakowie, na 
którą powinny zajrzeć przede 
wszystkim osoby rozpoczynające 
swoją przygodę z astronomią. 

W przystępny sposób wyjaśniono 
tu, czym naprawdę zajmuje się 
astronom i na jakie dziedziny 
dzieli się tę dyscyplinę naukową. 


Dowiemy się więc na przykład, 
czym różni się mechanika nieba 


od fizyki planet, gwiazd czy mate- 
rii międzygwiezdnej. Nie zapo- 


mniano również 
o kosmologii, czy- 
li nauce zajmują- 
cej się wyjaśnie- 
niem powstania 
wszechświata 
oraz jego dalszym 
rozwojem. 

Po przestudio- 
waniu wstępu 


Astronomia — zdjęcia, 
porady, informacje 
Strona domowa przeznaczona 
przede wszystkim dla osób ama- 


jrona Lukasza Kanclerskiego 


Informacje 


Astronomia 
Ga Porady 


Jestes moim 6 3 6 9 gosciem. 
Witam na stronie poswieconej Astronomii. Porady sa praktyczne, a zdjecia ( niektore ) szybko sie sclagaja. 
Obejrzyj moja strone, i jezeli zobaczysz, ze cos jest nie tak, napisz. Bede szczegelnie wdzieczny za krytyke 7 
oraz uwagi o bledach. Jesli chcial(ajbys, zeby znajdował sie tu link do Twojej strony, tez napisz. Nie 


Zdjęcia 


$trona prywatna Łukasza Kumlerskiego 


przykład co można obserwować 
gołym okiem, jakie miejsce jest 
najlepsze do prowadzenia badań, 
na które obiekty powinniśmy 


możemy też zaj- 


rzeć na poszcze- 
gólne podstrony. 
W Historii Astro- 
nomii przeczyta- 


Zaglosuj na ta strone w notowaniu 


zapomnij o linkach. Zycze milego ogładania i czytania. 


tajacej Listy Przebojów” 


Wirtualnej Polski. 
2AEMIM 


my wykład na te- 
mat powstania 

i rozwoju tej ga- 
łęzi nauki, 

a w Fascynującej Astronomii to, 
co rozpala wyobraźnię badaczy 
gwiazd na całym świecie — odsy- 
łacze do zdjęć Układu Słoneczne- 
go i jego poszczególnych planet, 
atlasu Marsa, zaćmień Słońca, 

a także fotografii dokumentują- 
cych niezwykle spektakularne 
zderzenie komety Shoemaker- 
Levy 9 z Jowiszem. Ci, którzy 
planują podjęcie studiów astro- 
nomicznych na Uniwersytecie 
Jagiellońskim, powinni też zaj- 
rzeć na podstronę Informator. 
Znajduje się tam kilka popular- 
nych wykładów z astronomii. 


Strona Astronomia — zdjęcia, porady, informacje przeznaczona jest głównie 
dla początkujących sympatyków tej dziedziny nauki. 


torsko zajmujących się astrono- 
mią. W dziale Zdjęcia znajdziemy 
sporo fotografii 
różnorodnych zja- 


JJ Astionomia dla każdego - Mic: 


ft Internet Explorer 
| m »„ 

| e 2 

| Wsie 


no kalendarzyk tego typu zda- 
rzeń na terenie Polski. 


zwrócić szczególną 5” 
uwagę. 


Astronomia 
dla każdego 

Już tytuł wskazuje, że 
na stronę mogą zaj- 
rzeć także astrono- 


miczni nowicjusze. 
Zmajdziemy tu sporo 
informacji na temat  - 
Marsa i przebiegu mi- 
sji sond kosmicznych 
wysyłanych na tę pla- 
netę, a także wiado- 
mości dotyczące ko- 
met. W dziale Zjawi- 
ska zakryciowe i ich 
efemerydy umieszczo- 


wisk zachodzą- 
cych na niebie 
(zaćmienia 

i wchody słońca, 
obrazy mgławic 

i komet), nato- 
miast w Poradach 
garść praktycz- 
nych informacji 
związanych z ob- 
serwacją gwiazd 


BOA 
| Adres [£] ntp//wwwekki net plktgo/ 
pf 


Czas spędzony na stronie: 
[285 secs. 


| J6E Śtefainiemeiońa 


i planet — na 


Astronomia dla każdego zawiera m.in. zdjęcia Marsa. 


12 6 Obxóbka dźwięku 
- Hity z peceta 


Nie musimy znać nawet 
podstaw muzyki, aby 
bawić się nią przy użyciu 
peceta. Poniżej prezentu- 
jemy proste w obsłudze 
programy służące do 
obróbki dźwięku. Dzięki 
nim możemy uzyskiwać 
dokładnie takie efekty, 

o jakie nam chodzi. 


udzie potrafiący grać na 

jakimś instrumencie zwy- 

kle nie narzekają na brak 
zainteresowania ze strony in- 
nych. To właśnie ich obecność 
jest najbardziej pożądana na 
wszelkiego rodzaju imprezach 
i przyjęciach, gdyż potrafią wła- 
ściwie zadbać o odpowiedni na- 
strój. Jednak nawet w sytuacji, 
gdy nie potrafimy grać na żad- 
nym instrumencie, możemy 
stworzyć utwór, wspomagając się 
w tym celu komputerem osobi- 
stym i odpowiednim programem 
do obróbki dźwięku. Za ich po- 
mocą możemy w prosty sposób 
tworzyć własne utwory, modyfi- 
kować — często nie do poznania — 
klipy innych, a także przygoto- 
wywać interesujące aranżacje na 
bazie gotowych dźwięków, efek- 
tów i zapisanych fragmentów 
utworów. W taki właśnie sposób 
powstawało wiele obecnych prze- 
bojów muzyki rozrywkowej. Mało 
kto zdaje sobie sprawę, jak wielu 
muzyków korzysta dziś z usług 
komputera osobistego. 

Poniżej prezentujemy trzy 
programy do obróbki dźwięku, za 
pomocą których możemy tworzyć 
i poddawać dowolnej obróbce 


PROGRAMY 


1 


Sharewarowy Cool Edit 96 niewiele ustępuje programom komercyjnym. 


każdą melodię i każdy dźwięk 
wprowadzony do pamięci kompu- 
tera. Efekty pracy zapisujemy na 
koniec w postaci plików dźwięko- 
wych na dysku twardym — z re- 
guły w formacie Wave, który jest 
najbardziej rozpowszechnionym 
formatem dźwiękowym. Zacho- 
wany w ten sposób dźwięk może- 
my później w dowolnej chwili od- 
twarzać przy użyciu prostych na- 
rzędzi dostarczanych standardo- 
wo wraz z Windows 95 lub in- 
nych programów dźwiękowych, 
jeśli takie posiadamy. 


Cool Edit 96 

Dzięki bogatemu wyposażeniu, 
które nie ustępuje nawet komer- 
cyjnym edytorom, Cool Edit 96 
należy do najpopularniejszych 
programów sharewarowych. 

Z edytorem zintegrowane są na- 
wet takie funkcje specjalne jak re- 
sampling czy redukcja szumów. 
Ostateczna jakość dźwięku zado- 
wala nawet bardzo wymagających 


użytkowników, a czasy przetwa- 
rzania danych nawet na kompute- 
rze klasy 486 mieszczą się w gra- 
nicach przyzwoitości. Dodatko- 
wym atutem programu jest jego 
prosta i intuicyjna obsługa. 

Aby jednocześnie przetwarzać 
większą liczbę plików WAV należy 
uruchomić kilka sesji programu 
Cool Edit. W tym przypadku bar- 
dzo pomocny okazuje się specjalny 
skrypt, który ułatwia obróbkę 
większej liczby plików. Większość 
obliczeń i przekształceń wykony- 
wana jest z rozdzielczością 24 bi- 
tów, co ma szczególne znaczenie 
w przypadku cichych pasaży 
i utworów o dużej dynamice — na 
przykład muzyki klasycznej. Moż- 
liwość zapisu plików dźwiękowych 
w formacie Real Audio czyni Cool 
Edit bardzo interesującym dla 
sympatyków Internetu — właśnie 
w takim formacie umieszcza się 
sekwencje audio w Sieci. 

W sharewarowej wersji Cool 
Edit wprowadzone jest pewne 


PROGRAMY 


ograniczenie — 

po uruchomieniu 
programu użyt- 
kownik musi zde- 
cydować się na 
wybór dwóch 
grup funkcji, któ- 
re będą dla niego 
dostępne. Z regu- 
ły jedną z nich 
stanowią funkcje 
zapisu plików. 


Jednak pod 
względem możli- 
wości obróbki danych i jakości 
uzyskiwanego dźwięku Cool Edit 
porównywalny jest ze znacznie 
droższymi programami. 


Gold Wave 3.24 


Program posiada niemal wszyst- 
kie najważniejsze funkcje wyko- 
rzystywane przy obróbce dźwię- 
ku, poczynając na regulacji gło- 
śności, poprzez efekty specjalne 
(na przykład echo czy flanger), 
aż do nietypowych rozwiązań, jak 
Mechanize, który pozwala uzy- 
skać mowę robota. W Gold Wave 
brakuje jedynie zaawansowanych 
funkcji spotykanych w drogich 
edytorach audio, takich jak na 
przykład timestretching. 
Parametry wymagane przy re- 
alizacji efektów specjalnych mu- 
szą być wprowadzane z klawiatu- 
ry, gdyż dokładne określenie ich 
wartości za pomocą myszki nie 


Gold Wave 3.24: bogaty panel kontrolny 
umożliwia precyzyjną konfigurację. 


:ę 


Gold Wave 3.24 oferuje użytkownikowi wiele efektów. 


jest możliwe. Przy zaznaczaniu 
fragmentów obrabianego materia- 
łu dźwiękowego należy określić 

w menu, czy za- 
znaczenie doty- 
czy lewego, pra- 
wego czy obu ka- 
nałów. Prędkość 
przetwarzania 
jest z reguły do 
zaakceptowania, 
a jakość dźwięku 
po zastosowaniu 
większości narzę- 
dzi jest satysfak- 
cjonująca. 

Gold Wave nie 
jest narzędziem 
dla profesjonali- 
stów, posiada jednak wszystko, 
czego potrzebuje początkujący 
użytkownik, który rozpoczyna do- 
piero swoją przygodę z dźwiękiem. 


Samplitude Pro 4.0 
Dzięki bardzo rozbudowanym 
możliwościom zapisu dźwięku na 
twardym dysku Samplitude Pro 
potrafi znacznie więcej niż typowy 
edytor audio. Ponieważ program 
może odtwarzać jednocześnie do 
ośmiu plików WAV których dłu- 
gość ograniczona jest jedynie ilo- 
ścią wolnego miejsca na twardym 
dysku, stanowi on nie tylko dosko- 
nałe narzędzie edytorskie, ale tak- 
że pozwala aranżować i miksować 
utwory muzyczne. Ostateczną 
wersję, wzbogaconą efektami spe- 
cjalnymi, można zgrać do jednego 
pliku WAV. Wirtualny pulpit mik- 
serski pozwala na wygodną regu- 
lację barwy dźwięku, głośności, 


pogłosu i dynamiki. Można w ten 
sposób przetwarzać każdą ścieżkę 
z osobna, i to w dodatku w czasie 
rzeczywistym. 

Pozostałe funkcje nie tylko re- 
alizują zadania typowe dla edyto- 
rów dźwięku, ale oferują dodatko- 
wo kilka interesujących możliwo- 
ści. Na przykład DeCliper usuwa 
zakłócenia spowodowane przeste- 
rowaniem, a Symulator wnętrz 
pozwala uzyskać akustykę studia 
nagraniowego. Efekty zastosowa- 
nia narzędzi edycyjnych są na- 
prawdę wyraźnie słyszalne, jedy- 
nie jakość timestretchingu jest 
nieco gorsza niż pozostałych 


Coś dla twórców ścieżek dźwiękowych: Samplitude Pro pozwala 
nawet dodawać podkład dźwiękowy do filmów wideo. 


funkcji. Na uwagę zasługuje też 
niezawodność Samplitude — pro- 
gram nie sprawia podczas użytko- 
wania żadnych problemów i dzia- 
ła bardzo stabilnie. Dla użytkow- 
nika, który przyzwyczai się do ob- 
sługi Samplitude, edytor ten bę- 
dzie bardzo pomocnym, profesjo- 
nalnym narzędziem. 
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